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AbstrakTujuan penulisan artikel ini adalah untuk mengetahui bagaimana upayameningkatkan keaktifan siswa pada kompetensi dasar menangani surat masukdan surat keluar dengan menerapkan metode simulasi. Kompetensi dasarmenangani surat masuk dan surat keluar merupakan kompetensi dasar yangmenuntut guru melakukan banyak latihan dan praktik kepada siswa agar tingkatpemahaman dan penguasaan materi lebih mendalam dibandingkan hanya secarateoritis. Oleh karena itu perlu dirancang pola pembelajaran yangmenitikberatkan pada keaktifan siswa, yaitu dengan menerapkan metodesimulasi. Berdasarkan hasil pembahasan maka dapat disimpulkan bahwapembelajaran pada kompetensi dasar menangani surat masuk dan surat keluardengan menerapkan metode simulasi membuat siswa lebih aktif danbertanggung jawab terhadap tugasnya. Dengan diterapkannya metode simulasi,siswa lebih memahami alur atau prosedur dari surat masuk dan surat keluar. Halini karena peserta didik tidak diajarkan hanya teori saja namun diikuti denganpraktik langsung dalam menangani surat masuk dan surat keluar sehinggaberdampak pada meningkatnya keaktifan siswa.Kata kunci: keaktifan siswa, metode simulasi.
PENDAHULUANKegiatan pembelajaran di sekolah merupakan kegiatan utama dalam prosespendidikan. Pada umumnya kegiatan pembelajaran ini bertujuan membawa anak didikatau siswa menuju pada keadaan yang lebih baik. Salah satu masalah pokok dalampembelajaran di sekolah saat ini yaitu rendahnya daya serap siswa yang dibuktikandengan rerata hasil belajar siswa yang senantiasa masih sangat memprihatinkan(Suharyanto 2009). Penyebabnya yaitu kondisi pembelajaran yang masih konvensionaldan masih bersifat teacher centric sehingga tidak menyentuh dimensi ranah siswa itusendiri. Metode pembelajaran yang ditampilkan oleh guru lebih banyak didominasi guru,sehingga siswa cenderung pasif dan tidak diberi akses untuk berkembang secara mandiri.Hal tersebut menggambarkan bahwa proses pembelajaran yang berlangsung belumoptimal atau berhasil. Keberhasilan suatu proses pembelajaran dilihat dari ketercapaiansiswa dalam mengikuti kegiatan pembelajaran. Keberhasilan yang dimaksud dapatdiamati dari dua sisi yaitu dari tingkat pemahaman dan penguasaan materi yangdiberikan oleh guru (Sudjana, 2001).Salah satu upaya untuk meningkatkan keberhasilan belajar siswa, yaitu denganmenggunakan pembelajaran aktif di mana siswa melakukan sebagian besar pekerjaanyang harus dilakukan. Siswa menggunakan otak untuk melakukan pekerjaannya,
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mengeluarkan gagasan, memecahkan masalah dan dapat menerapkan apa yang merekapelajari. Menurut Ahmadi & Supriyono (2004) siswa aktif adalah “siswa yang terlibatsecara intelektual dan emosional dalam kegiatan belajar”. Keaktifan siswa pada dasarnyamerupakan keterlibatan siswa secara langsung baik fisik, mental-emosional danintelektual dalam kegiatan pembelajaran. Keaktifan belajar siswa dapat kita lihat dariketerlibatan siswa dalam proses belajar mengajar yang beraneka ragam seperti pada saatsiswa mendengarkan ceramah, mendiskusikan, membuat suatu alat, membuat laporanpelaksanaan tugas dan sebagainya.Kompetensi dasar menangani surat masuk dan surat keluar adalah salah satumateri mata diklat menangani surat atau dokumen kantor yang diprogramkan untuksiswa jurusan administrasi perkantoran. Kompetensi dasar ini sangat perlu diajarkankepada siswa karena mempelajari prosedur penanganan surat baik surat masuk maupunsurat keluar dengan sistem tertentu yang digunakan dalam sebuah organisasi.Penanganan surat masuk dan surat keluar dapat ditangani dengan beberapa cara yaitusistem buku agenda, kartu kendali, perpaduan sistem buku agenda dan kartu kendali.Kompetensi dasar menangani surat masuk dan keluar merupakan kompetensidasar yang menuntut guru banyak melakukan latihan dan praktek kepada siswa agartingkat pemahaman lebih dibandingkan dilakukan secara teoretis. Menangani suratmasuk dan surat keluar bukan saja sekedar pengetahuan yang dipahami secara teoretis,akan tetapi lebih ditekankan pada kegiatan pengelolaannya. Kompetensi dasar ini akanlebih banyak praktek daripada teori. Menangani surat masuk dan keluar merupakanpengaplikasian dari kegiatan di kantor atau unit kerja. Kegiatan menerima, menyortir,mencatat dan masih banyak kegiatan lainnya. Kegiatan semacam itu tidak hanya bisadisampaikan dengan model ceramah atau mencatat di buku.Siswa butuh latihan prakteklangsung bukan hanya sekedar teori sehingga peserta didik dituntut untuk lebih aktif.Maka dari itu perlu dirancang pola pembelajaran yang menitikberatkan padakeaktifan siswa. Salah satu metode pembelajaran yang menitikberatkan pada keaktifansiswa adalah metode simulasi. Menurut Hasibuan dan Moedjiono (2010) “simulasiberasal dari kata simulate yang artinya pura-pura atau berbuat seolah-olah; dan
simulation yang artinya tiruan atau perbuatan yang pura-pura saja”. Menurut Roestiyah(2008) “simulasi adalah tingkah laku seseorang untuk berlaku seperti orang yangdimaksudkan, dengan tujuan agar orang itu dapat mempelajari lebih mendalam tentangbagaimana orang itu merasa dan berbuat sesuatu”. Sebagai metode mengajar metodesimulasi diartikan cara penyajian pengalaman belajar dengan menggunakan situasitiruan untuk memahami tentang konsep, prinsip, atau ketrampilan tertentu. Padapenerapan metode simulasi, guru berperan sebagai pengarah dan pemberi kemudahanuntuk terjadinya proses belajar siswa, bukan sebagai penyaji materi pembelajaran.Metode ini menyenangkan dan menuntut keaktifan siswa sehingga dapat mengurangibahkan menghilangkan kejenuhan siswa dalam pembelajaran, karena siswa terlibatlangsung di dalamnya.
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Menurut Hyman dalam bukunya Ways of Teaching, simulasi terdiri dari beberapamacam, yaitu adalah sosiodrama, role playing, dan psikodrama. Role Playing; ataubermain peran bertujuan menggambarkan suatu peristiwa masa lampau dan dapat pulacerita yang kemungkinan terjadi baik kini maupun mendatang. Pemeran melakukanperannya sesuai dengan daya khayal tentang pokok yang diperankannya. Sosiodrama;semacam drama social, berguna untuk menanamkan kemampuan menganalisis situasisocial tertentu. Cerita yang diangkat dari kehidupan social, misalnya: kenakalan remaja,pengaruh pergaulan bebas, dan sebagainya. Psikodrama; hampir mirip dengansosiodrama, tapi psikodrama lebih menekankan pada pengaruh psikologinya (Hasibuan& Moedjiono, 2010).Menurut Sanjaya (2011) “proses pembelajaran dengan metode simulasimempunyai langkah-langkah sebagai berikut: 1) Persiapan simulasi, yaitu gurumenetapkan topik atau masalah simulasi serta tujuan yang hendak dicapai oleh simulasi,guru memberikan gambaran masalah dalam situasi yang akan disimulasikan, gurumenetapkan pemain yang akan terlibat dalam simulasi, peran yang harus dimainkan olehpara pemeran, serta waktu yang tersedia,guru memberikan kesempatan kepada siswauntuk bertanya khususnya pada siswa yang terlibat dalam pemeran simulasi. 2)Pelaksanaan simulasi, yaitu simulasi mulai dimainkan oleh kelompok pemeran, parasiswa lainya mengikuti dengan penuh perhatian, guru hendaknya memberi bantuankepada pemeran yang mendapat kesulitan, simulasi hendaknya dihentikan pada saatpuncakuntuk mendorong siswa berpikir dalam menyelesaikan masalah yang sedangdisimulasikan. 3) Penutup, yaitu melakukan diskusi baik tentang jalanya simulasimaupun materi cerita yang disimulasikan dan merumuskan kesimpulan”. Berdasarkanpaparan diatas, maka penulis menyimpulkan bahwa secara garis besar langkah-langkahpembelajaran dengan metode simulasi dari tiga kegiatan utama yaitu persiapan,pelaksanaan dan penutup.Metode simulasi dipilih karena metode ini lebih menekankan pada keaktifan dankeahlian siswa, sehingga selain aktivitas siswa meningkat, juga dapat meningkatkanketrampilan siswa. Berdasarkan latar belakang masalah di atas, tujuan permasalahandari penelitian ini adalah untuk mengetahui upaya meningkatkan keaktifan siswa padakompetensi dasar menangani surat masuk dan surat keluar dengan menerapkan metodesimulasi.
HASIL DAN PEMBAHASANBerdasarkan silabus kompetensi dasar menangani surat masuk dan surat keluarsiswa diajak untuk memahami pengertian penanganan surat masuk dan surat keluar,mengetahui dan memahami prosedur atau alur penanganan surat masuk dan suratkeluar dengan menggunakan buku agenda, serta mengetahui dan memahami proseduratau alur penanganan surat masuk dan surat keluar dengan menggunakan sistem kartukendali. Dalam pembahasan mengenai penanganan surat masuk dan surat keluarterdapat beberapa materi yang harus disampaikan oleh guru kepada siswa yaitu:
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pengertian surat masuk dan surat keluar, alur atau prosedur menangani surat masuk dansurat keluar menggunakan sistem buku agenda, dan alur atau prosedur menangani suratmasuk dan surat keluar menggunakan sistem kartu kendali.Pemberian materi menangani surat masuk dan surat keluar dengan menggunakanmetode simulasi memiliki 3 (tiga) bagian yaitu persiapan simulasi, pelaksanaan simulasi,dan penutup. Pada pertemuan pertama,bagian persiapan simulasi, guru membukapelajaran dengan memberikan salam kepada siswa, dan membimbing peserta didik untukberdo’a sesuai dengan agama dan keyakinan masing-masing sebelum pelajaran dimulai.Guru memeriksa kehadiran siswa, dan memberikan motivasi dengan menginformasikantujuan pembelajaran menangani surat masuk dan surat keluar, yaitu siswa dapatmengidentifikasikan pengertian surat masuk dan surat keluar, siswa dapatmendeskripsikan alur penanganan surat masuk dan surat keluar dengan sistem bukuagenda dan sistem kartu kendali, dan siswa dapat melakukan prosedur penanganan suratmasuk dan surat keluar dengan sistem buku agenda dan sistem kartu kendali. Kemudianguru menyampaikan apersepsi berupa gambaran umum materi yang akan disimulasikanyaitu menangani surat masuk dan surat keluar dengan menggunakan buku agenda dansistem kartu kendali serta menyampaikan metode pembelajaran. Setelah itu, gurumembagi siswa dalam kelompok-kelompok pemain simulasi yang akan memainkan. Gurumengarahkan agar siswa membuat 4-6 kelompok sesuai jumlah siswa di kelas. Gurumenyampaikan batasan waktu dalam memainkan simulasi kepada setiap kelompok bisaantara 15-20 menit, dan guru memberi kesempatan siswa untuk bertanya tentang materidan simulasi.Selanjutnya pelaksanaan simulasi pada alur atau prosedur menangani suratmasuk dan surat keluar, guru mendisribusikan alat dan bahan simulasi yang dibutuhkankelompok. Alat dan bahan simulasi yang digunakan bisa berupa buku agenda, paper clip,stempel, lembar disposisi, amplop, contoh-contoh surat, kartu kendali, lembar pengantarsurat biasa dan rahasia sesuai dengan materi simulasi. Setelah alat dan bahan simulasidibagikan guru mempersilahkan siswa melakukan simulasi secara bergantian untukmemainkan simulasi dengan alokasi waktu yang sudah ditentukan sebelumnya. Gurumempersilakan kelompok pemain simulasi untuk melakukan simulasi, sedangkankelompok siswa yang lain memperhatikan proses simulasi. Guru membimbing danmengawasi jalannya proses simulasi yang dilakukan oleh masing-masing kelompok. Jikadilihat siswa mengalami kesulitan dalam melakukan simulasi maka guru membantusiswa yang kesulitan dalam memainkan simulasi dan selalu mengingatkan kepada siswalainnya untuk memperhatikan proses simulasi. Guru menghentikan simulasi pada saatpuncak untuk mendorong siswa menyelesaikan masalah yang disimulasikan. Setelahpelaksanaan simulasi dianggap berjalan lancar, di mana mayoritas siswa paham dan bisamelaksanakan tugasnya masing-masing, guru mengevaluasi keterampilan mereka dalambagian penutup.Setelah semua kelompok sudah melakukan simulasi alur atau prosedurmenanganisurat masuk dan surat keluar, guru mengajak siswa untuk berdiskusi bersama
Upaya Meningkatkan Keaktifan… (Dodot Arduta)
P a g e [ 297 ]
tentang proses simulasi dan materi yang sudah disimulasikan. Guru memberikesempatan pada siswa untuk menyampaikan kritik dan tanggapan baik pertanyaan,maupun saran tentang jalannya simulasi yang sudah dilakukan. Selanjutnya gurumerumuskan kesimpulan tentang materi pembelajaran yang sudah disimulasikan olehsiswa. Tujuan guru merumuskan kesimpulan untuk memberikan satu pemahamankepada siswa. Setelah guru memberikan rumusan kesimpulan materi, siswa diberi soalevaluasi atau post test. Soal evaluasi ini berisi materi yang sudah dipelajari padapembelajaran menangani surat masuk dan keluar dengan metode simulasi. Gurumengawasi siswa yang sedang mengerjakan soal evaluasi, agar siswa dapat mengerjakansoal sendiri dan suasana kelas dapat kondusif.Wahyuni & Baroroh (2012) dalam penelitiannya melakukan tiga siklus untukmengetahui tingkat keaktifan siswanya melalui metode simulasi. Tingkat aktivitasmahasiswa pada siklus I terlihat sebagian mahasiswa masih merasa canggung untuk aktifdalam simulasi. Pada siklus I ini berdasarkan aspek atau indikator yang diamati, terlihatbahwa tingkat aktivitas mahasiswa sebagian besar masih pada kategori sedang yaitusebanyak 32 mahasiswa (64%), 8 mahasiswa (16%) dalam kategori rendah, 9mahasiswa(18%) berada dalam kategori tinggi, dan hanya 1 (2%) mahasiswa dalamkategori sangat tinggi. Pada siklus II ini terlihat sebagian mahasiswa sudah kelihatan aktifdalam simulasi. Dengan permainan yang mengaktifkan seluruh mahasiswa, mereka lebihterlihat serius dalam mengerjakan simulasi. Pada siklus II ini berdasarkan aspek atauindikator yang diamati, terlihat bahwa tingkat aktivitas mahasiswa sebagian besar masihpada kategori tinggi yaitu sebanyak 30 siswa (60%). Namun secara keseluruhan masih78% siswa yang aktif, sehingga belum memenuhi indikator yang diharapkan, yakni 80%.Pada siklus III ini terlihat sebagian mahasiswa sudah aktif dalam simulasi. Denganpermainan yang mengaktifkan seluruh mahasiswa, mereka lebih terlihat serius simulasi.Pada siklus III ini berdasarkan aspek atau indikator yang diamati, terlihat bahwa tingkataktivitas mahasiswa sebagian besar berada pada kategori tinggi yaitu sebanyak 33 siswa(66%). Sementara itu, 14 (26%) mahasiswa berada kategori sangat tinggi. Sehingga 92%mahasiswa berada pada kategori tinggi dan sangat tinggi. Dari siklus ke siklus diketahuiterjadi peningkatan aktivitas dan prestasi belajar mahasiswa. Pada siklus III diperolehdata bahwa mahasiswa antusias dalam pembelajaran tersebut, sehingga hasil penelitianini sudah dianggap cukup karena telah memenuhi kriteria yang ditentukan yaitu adanyarespon yang baik dari mahasiswa, yang ditandai meningkatnya aktivitas mahasiswaminimal 80% mahasiswa aktif dalam proses pembelajaran, dan prestasi belajarmahasiswa pada mata kuliah Ekonomika Mikro minimal 75% mahasiswa dapatmenguasai 70% materi yang ditandai dengan nilai di atas 70.Putra (2013) dalam penelitiannya menggunakan metode simulasi pada kelaseksperimen dengan merancang keadaan yang seolah-olah sesuai dengan keadaan yangsebenarnya dengan alat simulasi yang dirancang sedemikian rupa. Putra beranggapanapabila siswa telah dapat mensimulasikan surat keluar dengan benar, maka secaraotomatis siswa telah dapat membangun sendiri pemahaman tentang materi pelajaran
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dan terbentuklah keterampilan siswa tentang bagaimana memproses surat keluardengan benar. Untuk mengetahui keberhasilan siswa dalam mengikuti proses belajar(hasil belajar), Putra melakukan suatu pengujian yang lazim disebut test (posttest). Test(post test) dilakukan pada akhir penelitian dengan menggunakan soal objektif sebanyak25 butir soal. Hasil belajar yang didapat siswa memuaskan, dengan nilai rata-rata kelas86.31.Kriteria ketuntasan minimum (KKM) yang ditetapkan sekolah yaitu 80. Jadidisimpulkan bahwa metode simulasi merupakan metode yang efektif digunakan padamateri memproses surat atau dokumen kantor dengan indikator memproses surat keluarpenting, rahasia, dan biasa. Menurut Putra kelebihan penggunaan metode simulasi padapelajaran memproses surat atau dokumen adalah:1. Metode simulasi cocok digunakan pada pelajaran memproses surat atau dokumen,karena simulasi dapat membentuk keterampilan siswa dalam memproses suratkeluar penting, biasa, dan rahasia sehingga dengan sendirinya siswa dapatmembangun pemahamannya.2. Simulasi dapat meningkatkan keaktifan siswa, karena siswa ikut serta dalam mencaripemahamnnya dengan cara melakukan simulasi.3. Metode simulasi dapat membentuk keterampilan siswa dalam memproses suratkeluar penting, biasa, dan rahasia.4. Metode simulasi dapat menciptakan kekeluargaan kelas yang harmonis.Anam (2013) berdasarkan hasil pre test yang dilakukan sebelum pelaksanaansiklus, bahwa penguasaan siswa terhadap materi menangani surat masuk dan suratkeluar masih rendah, hal ini dibuktikan dari pre test nilai rata-rata hasil belajar siswasebesar 65,3 dengan persentase ketuntasan klasikal hasil belajar siswa sebesar 46%.Hasil tersebut belum mencapai indikator keberhasilan yang ditetapkan yaitu 75%.Berdasarkan hasil pengamatan dan tes evaluasi siklus I diketahui bahwa aktivitas belajarsiswa dalam pembelajaran metode simulasi sudah cukup tinggi dengan memperoleh skorpersentase sebesar 63,2% dengan kinerja guru sudah cukup baik dengan persentase 60%dan hasil tes evaluasi diperoleh nilai rata-rata siswa mencapai 72,8. Terdapat 19 siswaatau 73% sudah mampu mencapai nilai ketuntasan belajarnya dan sisanya 27% atau 7siswa masih belum mencapai ketuntasan belajar dengan memperoleh nilai di bawahketuntasan belajar yang ditentukan yaitu 73. Hasil tersebut dapat dikatakan bahwaaktivitas belajar siswa dan hasil belajar belum mencapai indikator keberhasilan dalampenelitian ini yaitu 75%, Oleh karena itu, untuk bisa memenuhi indikator keberhasilandalam penelitian ini perlu perbaikan-perbaikan pada siklus II.Pada siklus II hasil pengamatan dan tes evaluasi siswa mengalami peningkatan.Aktivitas belajar siswa pada siklus II termasuk dalam kategori tinggi dengan persentasesebesar 78,3% yang berarti mengalami peningkatan sebesar 15.1% dan kinerja gurusudah baik dengan persentase 76%. Hasil tes evaluasi yang dilakukan pada siklus IIdiperoleh nilai rata-rata sebesar 79,2 yang berarti mengalami peningkatan sebesar 6.4dari siklus I. Banyaknya siswa yang tuntas pada siklus II adalah 23 siswa sedangkan yangbelum tuntas 3 siswa. Persentase ketuntasan belajar secara klasikal siswa pada siklus II
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sebesar 88%. Hasil pengamatan aktivitas siswa dan hasil belajar tersebut sudahmencapai indikator keberhasilan ketuntasan belajar yaitu 75% sehingga penelitiandihentikan pada siklus II.Coffman (2006) menyimpulkan bahwa dengan menggunakan simulasi untukmelengkapi dan meningkatkan pembelajaran, siswa diberi kesempatan untukberpartisipasi dalam pembelajaran aktif. Mereka dipanggil untuk membuat keputusandan melalui latihan berbasis tim ini mereka mendapatkan pemahaman yang lebih baiktentang dinamika dan proses kelompok. Pada akhirnya, simulasi memungkinkan untukeksplorasi lebih dalam pada masalah yang kompleks atau konsep dengan keterlibatansiswa yang lebih besar dan kenikmatan dalam pengalaman belajar. Berdasarkanpengalaman Coffman dengan murid-muridnya, Coffman sangat mendorong para guruuntuk bereksperimen dengan simulasi di ruang kelas mereka. Sebagai pengalamanmahasiswa Coffman menunjukkan bahwa mengembangkan simulasi dapat menjadiproses yang menantang, tetapi di kelas guru dapat menggunakan kreativitas dan inovasimereka untuk merencanakan kegiatan simulasi yang menarik dan menyenangkan bagisiswa mereka.Silvia (2010) dalam beranggapan bahwa simulasi ini memungkinkan siswa untukmenerapkan konsep yang telah dipelajari sepanjang semester dengan cara yangtradisional seperti ceramah kuliah, ujian, atau tugas yang tidak bisa dicapai. Mahasiswaberkomentar bahwa simulasi adalah "sangat efektif. Saya belajar banyak lagi di sinidaripada di setiap tes "(Student 101); "Membantu untuk menyelesaikan pemahamankonsep dengan memiliki kesempatan mensimulasikan apa yang sebenarnya terjadi dalampertemuan dewan. “Kamu ditantang untuk berpikir kreatif dan kritis "(Student 413); dan"Saya belajar lebih dari simulasi ini daripada saya menonton sebuah pertemuan dewankota dan menulis makalah tentang itu "(Student 244). Selanjutnya, simulasi membantumengilhami beberapa orang untuk memperoleh penghargaan dari perspektif orang lainsementara juga belajar lebih banyak tentang diri sendiri. Untuk tujuan ini, Student 103berkomentar bahwa "ada banyak poin dari orang lain yang membantu memperluaspikiran saya. Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa simulasi yang efektif memberikansiswa kesempatan untuk terlibat leih aktif dalam pembelajaran tingkat lebih tinggi. Lebihlanjut lagi Silvia menyimpulkan bahwa simulasi dapat memberikan siswa lingkunganyang realistis di mana mengalami pembelajaran tingkat lebih tinggi.Berdasarkan penelitian-penelitian di atas penulis menyimpulkan bahwa metodesimulasi sangat efektif dalam meningkatkan keaktifan siswa, khususnya pada kompetensidasar menangani surat masuk dan surat keluar. Pada kompetensi dasar menangani suratmasuk dan surat keluar siswa dibina kemampuannya berkaitan dengan keterampilanmengelolah surat masuk dan surat keluar, berinteraksi dan berkomunikasi dalamkelompok dengan bermain peran. Mengkondisikan siswa melakukan penanganan suratmasuk dan surat keluar mendekati kondisi yang sebenarnya dapat membantu siswadalam menghadapi situasi yang sebenarnya kelak; baik dalam kehidupan keluarga,masyarakat, maupun menghadapi dunia kerja. Di samping meningkatkan keaktifan siswa,
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metode simulasi juga meningkatkan pemahaman siswa dalam materi kompetensimenangani surat masuk dan surat keluar. Metode simulasi mampu meningkatkanpemahaman siswa terhadap apa yang dipelajarinya karena siswa dapat mempelajarimateri dengan melakukan simulasi sehingga siswa lebih mudah mengingat danmendapatkan pengalaman baru dalam mempelajari materi menangani surat masuk dansurat keluar.
SIMPULANPenggunaan metode simulasi pada kompetensi dasar menangani surat masuk dansurat keluar membuat peserta didik menjadi lebih aktif dan bertanggung jawab terhadaptugasnya. Pada pelaksanaan simulasi aktivitas siswa cukup tinggi dalam pembelajaransehingga terlibat langsung dalam kegiatan belajar mengajar. Dengan diterapkannyametode simulasi, peserta didik lebih memahami alur atau prosedur dari surat masuk dansurat keluar. Ini karena peserta didik tidak diajarkan pada teori saja namun diikutidengan praktek langsung dalam menangani surat masuk dan surat keluar sehinggaberdampak pada meningkatnya keaktifan siswa. Keaktifan siswa tampak padaketerlibatan siswa dalam unjuk kerja pada simulasi, aktif dalam bertanya, aktif dalammenjawab, dan aktif dalam diskusi.
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